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1. OBJETIVOS PROPUESTOS EN LA PRESENTACIÓN DEL PROYECTO  
El proyecto tenía como finalidad principal el diseñar e implantar un Plan de Acogida para los 
nuevos estudiantes de los Grados de la Facultad de CC. Políticas y Sociología que 
contribuyese a favorecer su proceso de adaptación y de integración a lo largo de toda su 
trayectoria académica. Para ello, se propuso alcanzar los objetivos específicos siguientes: 
 Objetivo 1. Conocer cuáles son las necesidades de los estudiantes de nuevo 
ingreso en los grados.  
 Objetivo 2. Crear y poner en práctica nuevas herramientas de acogida.  
 Objetivo 3. Favorecer la adaptación e integración de los estudiantes españoles y de 
otras nacionalidades en los grados y prevenir el abandono.  
 Objetivo 4. Fomentar la participación activa de los estudiantes de los grados.  
 Objetivo 5. Informar y sensibilizar a los profesores y estudiantes sobre la importancia 
de los procesos de acogida. 
 Objetivo 6. Formar a los estudiantes de los grados en actividades específicas de 
orientación y acogida para los estudiantes extranjeros.  
 Objetivo 7. Mejorar la calidad de los grados de la Facultad de Ciencias Políticas y 
Sociología.  
 
2. OBJETIVOS ALCANZADOS 
El proyecto ha cumplido con los objetivos previstos, a excepción del vinculado a la formación 
(objetivo 6). El objetivo 6 no se ha podido realizar debido a la escasez de recursos 
presupuestarios, ya el proyecto sólo ha contado con una financiación del 50% del 
presupuesto fijado en el diseño inicial. En concreto, los recursos presupuestarios se han 
gastado básicamente en la edición (impresión en papel a color) del Manual de Acogida que 
se entregó a los estudiantes de nuevo ingreso del Grado en Gestión y Administración 
Pública en el acto de acogida que se celebró a finales de septiembre de 2014. 
En concreto, los objetivos alcanzados han sido los siguientes: 
 CONOCIMIENTO DE LAS NECESIDADES DE LOS ESTUDIANTES DE NUEVO 
INGRESO EN EL GRADO EN GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA (GAP).  
Los datos sobre cuáles son las necesidades de los estudiantes del Grado en GAP 
cuando ingresan, por primera vez, al centro se pudo obtener mediante la realización 
de un cuestionario (técnica cuantitativa) y el desarrollo de un grupo de discusión. 
 
 CREACIÓN Y PUESTA EN PRÁCTICA DE NUEVAS HERRAMIENTAS DE 
ACOGIDA. 
 El proyecto ha permitido diseñar principalmente dos herramientas de acogida: el 
“Manual de Acogida” y el “Video de Bienvenida”. El Manual de Acogida se entregó y 
explicó a los nuevos estudiantes del Grado en GAP el día 29 de septiembre de 2014. 
En relación con el “Video de Bienvenida” se han generados dos documentos visuales 
y uno de ellos ha sido seleccionado para que pueda difundirse tanto en las redes 
sociales como en el espacio de coordinación del Campus Virtual. 
 
 




 FOMENTO DE LA ADAPTACIÓN E INTEGRACIÓN DE LOS ESTUDIANTES 
ESPAÑOLES Y DE OTRAS NACIONALIDADES EN LOS GRADOS.  
Las actividades de acogida (acto de bienvenida, charla de bienvenida con la 
colaboración de los delegados de estudiantes de últimos cursos, difusión del Manual 
de Acogida, etc.) han contribuido a prevenir, de algún modo, la desorientación de los 
estudiantes cuando ingresan a una titulación universitaria nueva y en un entorno 
académico (centro) que desconocen y, en consecuencia, a facilitar su proceso de 
adaptación en integración.  
 
 FOMENTO DE LA PARTICIPACIÓN ACTIVA DE LOS ESTUDIANTES DE LOS 
GRADOS.  
Los estudiantes del Grado en GAP se han distinguido por su participación activa e 
implicación en el proyecto, convirtiéndose en unos recursos clave para su buen 
desarrollo. En concreto, los estudiantes de 4º del curso académico 2013-2014 del 
Grado en GAP participaron activamente en el diseño y la realización del cuestionario 
de captación de necesidades. Además, los delegados de estudiantes del curso 
académico 2013-2014 y algunos estudiantes voluntarios también colaboraron en el 
grupo de discusión que permitió identificar cuáles eras las áreas de mejora en los 
procesos de acogida e integración de estudiantes.  
Por otro lado, los estudiantes de  4º del curso académico 2014-2015 han sido los 
artífices del “Video de Bienvenida” y han presentado propuestas de mejora para el 
Manual de Acogida que se entregó a los estudiantes de nuevo ingreso en el acto de 
bienvenida del 29 de septiembre de 2014. A ello se suma, que los delegados de 
estudiantes de los últimos cursos, quienes ejercen (en algunos casos) también como 
mentores, colaboraron con la Coordinadora del Grado en GAP en la charla de 
bienvenida destinada a los estudiantes de nuevo ingreso, explicando alguna de la 
información que se refleja en el Manual de Acogida. 
 
 INFORMACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN SOBRE LA IMPORTANCIA DE LOS 
PROCESOS DE ACOGIDA.  
El Manual de Acogida fue entregado a los estudiantes de 1º curso el día 29 de 
septiembre. Además, se encuentra accesible para todos los estudiantes del Grado 
en GAP en el espacio de coordinación del Campus Virtual. 
Por otro lado, esta herramienta también ha sido difundida entre los profesores del 
Grado en GAP y entre los coordinadores de los diferentes Grados de la Facultad de 
Ciencias Políticas y Sociología (miembros del equipo en este proyecto) con la 
finalidad de que puedan adaptarla a cada una de sus titulaciones. 
Por último, los estudiantes de los últimos cursos del Grado en GAP han demostrado, 
mediante su colaboración e implicación en las actividades del proyecto, su alto grado 
de sensibilización con los procesos de acogida.  
 
 LA MEJORA DE LA CALIDAD DE LOS GRADOS DE LA FACULTAD DE 
CIENCIAS POLÍTICAS Y SOCIOLOGÍA.  
Esta experiencia piloto en el Grado en GAP contribuirá, sin duda, a mejorar el 
proceso de adaptación e integración de los nuevos estudiantes de la titulación y, en 
consecuencia, la calidad del Grado en GAP. Por ello, se prevé que los coordinadores 
de los otros Grados de  la Facultad de CC. Políticas y Sociología, que han 
colaborado también en este proyecto, puedan transferirla a cada una de sus 
titulaciones.  





3. METODOLOGÍA EMPLEADA EN EL PROYECTO  
 
Para el desarrollo eficaz del proyecto se articularon una serie de fases interconectadas que 
se han ido concretando en una secuencia coherente y razonada de actividades. Estas 
etapas o fases han sido las siguientes: 
 
 FASE DE RECOPILACIÓN DE DATOS. 
El objetivo de esta primera fase ha sido la recopilación de información sobre cuáles 
eran las necesidades de los estudiantes cuando ingresan, por primera vez, en el 
centro universitario y en su titulación correspondiente 
 
 FASE DE SISTEMATIZACIÓN Y ANÁLISIS DE LOS DATOS EMPÍRICOS PARA 
IDENTIFICAR LAS ÁREAS DE MEJORA EN LOS PROCESOS DE ACOGIDA E 
INTEGRACIÓN DE ESTUDIANTES. 
El objetivo de esta etapa ha sido la sistematización y el análisis de la información 
obtenida en la fase anterior. En concreto, la información recopilada de los 
cuestionarios y del grupo de discusión se codificó en una base de datos y, además, 
se analizaron los resultados con la finalidad de establecer un diagnóstico de la 
situación que permitiese verificar el estado de la cuestión; es decir, cuál es la 
demanda de los estudiantes y cuáles son las áreas de mejora en los procesos de 
acogida e integración.    
 
 FASE DE DISEÑO DEL PLAN DE ACTIVIDADES DE ACOGIDA.  
Esta fase se ha focalizado en el diseño del  Plan de Acogida; es decir, en la definición 
de la estrategia y en la concreción de las diferentes actividades mediante las cuáles 
se intenta dar respuestas a las demandas de los estudiantes para poder gestionar 
con eficacia, eficiencia y calidad los procesos de adaptación e integración de los 
estudiantes en el centro y en el Grado en Gestión y Administración Pública. 
 
 FASE DE ELABORACIÓN, EDICIÓN E IMPLANTACIÓN, EN SU CASO, DE LAS 
NUEVAS HERRAMIENTAS VINCULADAS AL PLAN DE ACOGIDA.  
La finalidad de esta fase ha sido la creación y edición der diferentes herramientas de 
información y comunicación vinculadas al Plan, entre otras, el Manual de Acogida y el 
Video de Bienvenida con la finalidad de poder difundirlas el primer día de curso en la 
jornada de acogida que realiza tradicionalmente la Facultad de CC. Políticas y 
Sociología para los estudiantes de nuevo ingreso. 
 
 FASE DE RENDICIÓN DE CUENTAS. ELABORACIÓN DEL INFORME FINAL DEL 
PROYECTO. 
Para concluir el proyecto se ha realizado el informe final del proyecto con la finalidad 
de remitirlo al Vicerrectorado de Evaluación de la Calidad. De este modo, los 











4. RECURSOS HUMANOS  
Los recursos humanos que han participado en el desarrollo de las actividades adscritas al 
proyecto pertenecen a dos colectivos de la comunidad universitaria: el profesorado de la 
Facultad de Ciencias Políticas y Sociología que lleva a cabo la coordinación de los grados y 
los estudiantes del Grado en Gestión y Administración Pública. 
 LOS PROFESORES-COORDINADORES DE GRADO. 
Los profesores que han participado en este proyecto pertenecen a la Facultad de 
Ciencias Políticas y Sociología, aunque el núcleo duro del equipo se focaliza en el  
Departamento de Ciencia Política y de la Administración II, al que se adscriben tres 
de sus miembros.  
Por otro lado, el personal docente vinculado al proyecto también desempeña el cargo 
de coordinador de grado. En concreto, los profesores y coordinadores de grado que 
han participado en el proyecto han sido los siguientes:  
- Dra. Benita Beneitez Romero. Coordinadora del Grado en Ciencia Políticas. 
Profesora Contratada Doctora del Departamento de CC. Política y de la 
Administración II de la Facultad de CC. Políticas y Sociología. 
- Dra. Dña. Paloma González del Miño. Coordinadora del Grado en Relaciones 
Internacionales. Profesora Titular del Departamento de Derecho Internacional y 
Relaciones Internacionales. 
- Dra. Consuelo Laiz Castro. Coordinadora del Doble Grado en Derecho y 
Ciencia Política. Profesora Titular del Departamento de CC. Política y de la 
Administración II de la Facultad de CC. Políticas y Sociología. 
- Dra. Gema Pastor Albaladejo. Coordinadora del Grado en Gestión y 
Administración Pública. Profesora Contratada Doctora del Departamento de 
CC. Política y de la Administración II de la Facultad de CC. Políticas y Sociología. 
- Dr. Alberto Sanz Gimeno. Coordinador del Grado en Sociología. Profesor 
Titular del Departamento de Sociología II (Ecología Humana y Población) de la 
Facultad de CC. Políticas y Sociología. 
 
 LOS ESTUDIANTES DEL GRADO EN GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. 
Los estudiantes del Grado en Gestión y Administración Pública han colaborado de 
manera activa en el desarrollo del proyecto. En concreto, se pueden diferenciar dos 
tipos de participación de los estudiantes: la participación directa (aquellos 
estudiantes que han intervenido en los procesos de diseño de las actividades y 
herramientas de acogida); y  la participación indirecta (aquellos estudiantes que han 
realizado los cuestionarios de captación de necesidades y que han intervenido en los 
grupos de discusión).  
En concreto, entre los estudiantes que han intervenido en los procesos de diseño de 
los instrumentos de acogida y/o en el desarrollo de alguna de ellas se destacan los 
estudiantes de 4º curso de la asignatura “Gestión de la Información y Comunicación 
en las Administraciones Públicas” y los representantes de estudiantes en la  
Comisión de Coordinación del Grado en Gestión y Administración Pública durante el 
curso académico 2013-2014. 
 
 





5. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES  
 
Las actividades que han acompañado el desarrollo del proyecto se pueden clasificar en 
cinco grandes categorías:  
 
 ACTIVIDADES DE RECOPILACIÓN DE DATOS SOBRE LAS NECESIDADES DE 
LOS ESTUDIANTES.  
El punto de partida en el desarrollo del proyecto fueron las actividades vinculadas a 
la recopilación de datos. En particular, se utilizaron tanto técnicas cuantitativas como 
cualitativas para poder conocer cuáles eran las necesidades de los estudiantes en 
los procesos de acogida y de integración en el Grado en Gestión y Administración 
Pública (experiencia piloto).  
Por un lado, en relación con las técnicas cuantitativas, se diseñó un cuestionario que 
se envió a todos los estudiantes del Grado en Gestión y Administración Pública  
matriculados en ese momento (universo: 355 estudiantes). En concreto, se recibieron 
169 cuestionarios, por lo que el índice de participación fue de un 47,6%. 
Por otro lado, respecto a las técnicas cualitativas, se constituyó un “focus group” 
integrado por nueve estudiantes voluntarios del Grado en Gestión y Administración 
Pública: el delegado del primer curso (turno de tarde); una estudiante de segundo 
curso (turno de mañana); el delegado de tercer curso (turno de mañana); dos 
voluntarios de tercer curso (turno de mañana); una estudiante de tercer curso (turno 
de tarde); y dos voluntarios de cuarto curso (turno de tarde). La sesión grupal tuvo 
una duración de dos horas y media. El objetivo del grupo fue el conocer cuál era la 
percepción de los estudiantes sobre las actividades de acogida llevadas a cabo en el 
Grado, así como recabar información sobre sus expectativas (el tipo de actividades 
de acogida que les gustaría obtener). En concreto, la dinámica grupal se llevó a cabo 
de la manera siguiente. Primero, la moderadora explicó a los estudiantes como se 
iba a llevar a cabo la sesión (metodología), destacando especialmente el objetivo de 
la misma, así como la temática a deliberar. A continuación, se introdujeron diversas 
preguntas que permitieron dinamizar el debate e identificar las demandas y 
expectativas de los estudiantes en los procesos de acogida e integración en el 
Grado. Después, se adaptaron acuerdos y se propusieron medidas para solventar 
los problemas detectados. 
 
 ACTIVIDADES DE SISTEMATIZACIÓN, ANÁLISIS Y EXTRACCIÓN DE 
CONCLUSIONES (DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN).  
La información obtenida en las encuestas y el grupo de discusión fue codificada; es 
decir, se diseñó una base de datos en la que se incorporó de manera sistematizada 
todos los datos que se recopilaron.  
Una vez sistematizada la información se procedió a analizar los datos con la finalidad 
de extraer las primeras conclusiones. Un vez depuradas las conclusiones se 
estableció el diagnóstico de la situación mediante la creación de un mapa de 
necesidades y áreas de mejora en los proceso de acogida e integración de los 
estudiantes.  
En concreto, se detectó que los estudiantes de nuevo ingreso tenían un claro déficit 
de información con respecto al Grado en Gestión y Administración Pública (p. ej. 
sobre los objetivos del título, las salidas profesionales, el plan de estudios, etc.) y en 




relación con determinados aspectos que podían incidir en su adaptación e 
integración en la vida académica (p.ej., la participación estudiantil, los servicios 
disponibles en el centro, etc.).    
 
 ACTIVIDADES ASOCIADAS AL DISEÑO DEL PLAN DE ACCIÓN EN MATERIA 
DE ACOGIDA.  
El mapa de necesidades y áreas de mejora contribuyó a establecer las prioridades 
en los procesos de acogida y, en consecuencia, a formular el plan de acción.  
En el plan de acción se reflejaron los ítems siguientes: los objetivos; las acciones; y 
los actores implicados en su desarrollo.  
La finalidad del plan de acción ha sido el mejorar los procesos de acogida, de 
socialización en integración de los estudiantes tanto en el centro universitario como  
en el Grado en Gestión y Administración Pública (experiencia piloto). Para ello, los 
objetivos previstos se focalizaron principalmente en reforzar varios tipos de 
información: la información general sobre los servicios e instalaciones del centro; la 
información general sobre la participación estudiantil; y la información específica 
sobre el Grado en Gestión y Administración Pública (principios, objetivos, valores, 
competencias que se adquieren, plan de estudios, salidas profesionales, etc.).  
En el plan de acción, las actividades previstas para alcanzar los objetivos se 
centraron en la creación de varias herramientas de información destinadas a los 
estudiantes de nuevo ingreso en cuyo proceso de gestación participaron los 
coordinadores de los grados y los estudiantes del Grado en Gestión y Administración 
Pública (véase apartado 4 del informe sobre “Recursos Humanos”).  
 
 ACTIVIDADES DE ELABORACIÓN,  EDICIÓNE E IMPLANTACIÓN (EN SU CASO) 
DE LAS NUEVAS HERRAMIENTAS VINCULADAS AL PLAN DE ACOGIDA.  
El plan de acción preveía la creación de varios tipos de herramientas que 
contribuyeses a cubrir los problemas de información que habían resaltado los 
estudiantes a través de los cuestionarios y el grupo de discusión.  Por ello, se 
elaboraron y editaron dos  tipos de instrumentos informativos: el Video de Bienvenida 
y el Manual de Acogida.  
 
- El Video de Bienvenida. El Video de Bienvenida ha sido elaborado por los 
estudiantes de 4º curso del Grado en Gestión y Administración Pública y, en 
particular, por los alumnos de la asignatura de “Gestión de la Información y 
Comunicación en las Administraciones Públicas”. Para la generación de esta 
herramienta se crearon dos grupos de trabajo. Cada grupo diseñó su propio video 
y entre las dos herramientas expuestas seleccionaron al mejor Video de 





- El Manual de Acogida. El Manual de Acogida ha sido elaborado por los 
coordinadores de grado de la Facultad de Ciencias Políticas y Sociología y en su 
contenido se recoge la información que se ha considerado más relevante para 
facilitar el proceso de acogida de los nuevos estudiantes del Grado en Gestión y 
Administración Pública. En el proceso de diseño del Manual se tuvieron en 




cuenta tanto los aspectos relacionados con la imagen institucional de la UCM y 
de la Facultad de Ciencias Políticas y Sociología como cuáles eran los aspectos 
más importantes que los estudiantes de nuevo ingreso debían conocer sobre la 
titulación y el centro con la finalidad de facilitar su proceso de socialización e 
integración en el entorno académico.  
Después de diversos procesos de deliberación, los coordinadores de los grados 
acordaron que el Manual de Acogida se estructurara en quince apartados: 
Presentación; Antecedentes de los estudios en Gestión y Administración Pública 
en la Facultad de Ciencias Políticas y Sociología; El Grado en Gestión y 
Administración Pública. Una titulación de interés académico, científico y 
profesional; Principios, valores y objetivos del Grado en Gestión y Administración 
Pública; Competencias del Grado en Gestión y Administración Pública; El Plan de 
Estudios del Grado en Gestión y Administración Pública; Las fichas docentes de 
las asignaturas del Plan de Estudios del Grado en Gestión y Administración 
Pública; Las Prácticas Externas del Grado en Gestión y Administración Pública; 
El Trabajo de Fin de Grado; La Coordinación del Grado en Gestión y 
Administración Pública; La movilidad de los estudiantes del Grado en Gestión y 
Administración Pública; La participación de los estudiantes; Las sugerencias, 
quejas y reclamaciones de los estudiantes como información clave para mejorar 
el Grado en Gestión y Administración Pública; Los servicios que el estudiante 
puede utilizar en la Facultad de Ciencias Políticas y Sociología; y Referencias 
normativas de interés para el estudiante. 
El Manual de Acogida del Grado en Gestión y Administración Pública fue 
entregado en papel y explicado por la coordinadora del grado (y responsable de 
este proyecto) a los estudiantes de nuevo ingreso del curso académico 2014-
2015 en el acto de acogida que se celebró a finales del mes de septiembre de 
2014. Además, la herramienta informativa se encuentra disponible en el espacio 
de coordinación del Campus Virtual para que pueda ser consultado por los 
estudiantes que lo deseen.  
El contenido íntegro del Manual de Acogida se puede observar en el Anexo 1. 
 
 ACTIVIDAD DE RENDICIÓN DE CUENTAS. 
La última actividad desarrollada ha sido la redacción del informe final vinculado a 
este proyecto (Proyecto nº 253 de Innovación y Mejora de la Calidad Docente en  
Convocatoria 2014). De este modo, se pretende rendir cuentas al órgano 
concesionario  de este proyecto, el Vicerrectorado de Evaluación de la Calidad, al 
informarle de manera justificada sobre las acciones emprendidas para cumplir con 
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Querido estudiante, la Facultad de Ciencias Políticas y Sociología de la Universidad 
Complutense de Madrid (UCM) quiere darle la bienvenida al Grado en Gestión y 
Administración Pública, deseándole que tenga una grata estancia y trayectoria 
académica en el centro y en la titulación. 
 
Para facilitarle su incorporación y su proceso de adaptación e integración en la 
Facultad y en el Grado en GAP, ponemos a su disposición este "Manual de Acogida", 
en el que podrá informarse y consultar sobre aquellos aspectos básicos 
relacionados con la titulación y con los servicios disponibles en el centro.  
 
¡¡¡ BIENVENIDO A NUESTRO GRADO EN  
GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA (GAP) !!! 
 
 
2. ANTECEDENTES DE LOS ESTUDIOS DE 
GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
EN LA FACULTAD DE CIENCIAS 
POLÍTICAS Y SOCIOLOGÍA 
 
El Grado en GAP tiene su antecedente directo en la Diplomatura en Gestión y 
Administración Pública que se comenzó a impartir en la Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología, por primera vez, en el curso académico 1992-1993. 
En el año 2010, se creó el Grado en GAP para formar a futuros gestores y 
administradores públicos y cubrir el área de conocimiento de la antigua 
Diplomatura, que debía extinguirse fruto del proceso de readaptación de las 
titulaciones superiores a las exigencias del Espacio Europeo de Educación Superior 
(EEES). 
¡¡  ienvenido a nuestro rado en  
Gestión y Administración Pública (G ) !!! 
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3. EL GRADO EN GESTIÓN  
Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA.  
UNA TITULACIÓN DE GRAN INTERÉS 





En la mayoría de países europeos, los estudios en Gestión y 
Administración tienen un  destacado lugar entre las 
titulaciones universitarias. 
Por lo tanto, la existencia de titulaciones iguales o afines en 
universidades europeas ofrece un contexto académico 
favorable para garantizar el intercambio intelectual, la 
cooperación interuniversitaria y la movilidad de los estudiantes en aras de 




El Grado en GAP tiene un gran interés 
científico, ya que aporta un conocimiento 
básico de enfoque interdisciplinar (Derecho, 
Economía, Ciencia Política y Ciencia de la 
Administración, entre otras disciplinas) que 
permite investigar y comprender el pasado, el 
presente y el futuro de aquellas cuestiones que inciden en el Gobierno y en la 
Administración de los asuntos públicos. De este modo, esta titulación ofrece una 
formación integral que contribuye a analizar con cierta rigurosidad científica las 
diversas y complejas problemáticas que afectan al entorno de lo público. 
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INTERÉS PROFESIONAL:  
El Grado en GAP ofrece una formación básica y cualificada para la futura inserción 
del estudiante en el mundo laboral y profesional. 
Las principales salidas profesionales del Grado en 
GAP son: 
 Técnico de las Administraciones Públicas. 
 Asesor y consultor.  
 Gestor de organizaciones (públicas/privadas.) 
 Gestor de recursos humanos. 
 Agente de desarrollo local. 
 Analista de políticas públicas. 
 Otras profesiones relacionadas con la gestión de los asuntos públicos. 
 
4. PRINCIPIOS, VALORES Y OBJETIVOS 
DEL GRADO EN GESTIÓN Y 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
 
PRINCIPIOS Y VALORES: 
La universidad debe ser un espacio orientando por una serie de principios y en el 
que se promuevan y se transmitan una serie de valores.   
En el Grado en GAP, los principios y valores que sustentan la titulación son los 
siguientes: 
 Legalidad. Cumplimiento del marco normativo vigente. 
 Autonomía. Libertad para elegir y adoptar decisiones y actuar en 
consecuencia. 
 Responsabilidad. Disposición a asumir los actos desarrollados y las 
consecuencias derivadas. 
 Equidad. Sentido de la justicia. 
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 Respeto institucional. Ser respetuoso con los miembros de la comunidad 
universitaria, así como con los recursos públicos disponibles. 
 Probidad. Honradez e integridad en el obrar. 
 Ética pública. 
 
OBJETIVOS: 
El objetivo principal del Grado en GAP es formar directivos y gestores públicos, así 
como a cuadros técnicos de grado superior, que sean capaces de dirigir tanto 
organizaciones públicas como privadas y del tercer sector, realizando las funciones 
que les permitan lograr sus metas en el entorno actual.  
Los objetivos específicos son los siguientes: 
 Ofrecer un conocimiento multidisciplinar, especializado y actualizado sobre 
los principales conceptos, instituciones, herramientas jurídicas y técnicas 
de gestión que permiten operar en el ámbito de lo público. 
 Capacitar para comprender, analizar e investigar la compleja realidad de las 
Administraciones Públicas. 
  Brindar una formación teórica y práctica que contribuya al desempeño de 
una profesión en las Administraciones Públicas o en aquellas 
organizaciones que mantienen diversos tipos de relación con el sector 
público.  
 Formar a futuros profesionales que gestionen los asuntos públicos con 
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5. COMPETENCIAS DEL GRADO EN 
GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA 
 
¿Qué es una competencia?  
Una competencia es la capacidad para 
desarrollar adecuadamente una 
actividad de manera autónoma mediante 
una serie de conocimientos, habilidades 
y destrezas adquiridas.  
 
Las competencias genéricas del Grado 
en GAP: 
 CG1. Capacidad de análisis y síntesis.  
 CG2. Destreza para la organización y planificación.  
 CG3. Comunicación oral y escrita en lengua nativa.  
 CG4. Capacidad para utilizar las técnicas informáticas en el ámbito de 
estudio. 
 CG5. Capacidad para la gestión de la información.  
 CG6. Habilidad en la resolución de problemas y para la toma de decisiones. 
 CG7. Trabajo en equipo de carácter interdisciplinario. 
 CG8. Reconocimiento de la diversidad y multiculturalidad. 
 CG9. Razonamiento crítico, compromiso ético y vocación de servicio 
público. 
 CG10. Adaptación a las nuevas situaciones, creatividad y liderazgo. 
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Las competencias específicas  del  Grado en GAP: 
 CE1. Capacidad para identificar los fundamentos básicos de la sociedad, la 
política y el mercado, su evolución y los instrumentos para analizarlos. 
 CE2. Capacidad para comprender el contexto político-administrativo de la 
gestión pública.  
 CE3. Capacidad para utilizar las técnicas estadísticas aplicadas a las Ciencias 
Sociales.  
 CE4. Capacidad para interpretar los principales datos económicos y analizar 
el Sector Público económico.  
 CE5. Capacidad para identificar y analizar los principales elementos que 
componen las Administraciones Públicas y el entorno europeo.  
 CE6. Capacidad para comprender y analizar la gestión pública multinivel 
española. 
 CE7. Comprender el surgimiento y desarrollo de la Administración Pública 
española. 
 CE8. Capacidad para analizar y manejar la ordenación de las 
Administraciones Públicas. 
 CE9. Saber planificar, implementar y evaluar políticas públicas.  
 CE10. Manejar las principales herramientas que requiere la planificación y 
la gestión pública.  
 CE11. Capacidad para comprender el sistema de relaciones laborales y de la 
Seguridad Social.  
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6. EL PLAN DE ESTUDIOS DEL GRADO EN 
GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA 
 
El Grado en GAP se estructura en módulos y en materias con una duración 
total de cuatro años académicos, desglosados en ocho semestres (dos por curso 
académico). Un semestre es la unidad temporal básica y consta de 30 créditos 
ETCS. Cada crédito ETCS corresponde a 25 horas de trabajo del alumno/a.  
El Grado en GAP tiene seis módulos:  
 Módulo de Formación Básica. 
 Módulo de Ciencias Políticas. 
 Módulo de Ciencia de la Administración.  
 Módulo de Instrumentos para la Gestión.  
 Módulo de Practicum.  
 Módulo de Trabajo Fin de Grado.  
 
Los módulos se articulan en un conjunto de asignaturas, de las cuales el 
estudiante debe matricularse y aprobar para obtener el título de graduado.  El 
Grado en GAP consta de diferentes tipos de asignaturas: 
 Formación básica (66 Créditos ETCS) 
 Obligatorias (108 Créditos ETCS) 
 Optativas (60 Créditos ETCS. Se incluye la asignatura de Prácticas Externas 
con 12 Créditos ETCS) 
 Trabajo Fin de Grado (6 Créditos ETCS) 
 
A continuación, se estructuran las distintas asignaturas por curso académico: 
 
MANUAL DE ACOGIDA PARA LOS ESTUDIANTES   
 













Ciencia Política I: Actores y Procesos  Básica 6 
Ciencia Política y de 
la Administración I 
Ciencia Política II: Instituciones 
Políticas y Estructuras de Decisión Básica 6 
Ciencia Política y de 
la Administración II 
Economía Política I Básica 6 Economía V 
Historia Política y Social del Mundo 
Contemporáneo Básica 6 
Historia del 
Pensamiento y de los 
Movimientos Sociales 
y Políticos 
Introducción a la Sociología  Básica 6 Sociología V 
Segundo 
semestre 
Introducción a la Antropología Social Básica 6 
Antropología 
Introducción a las Relaciones 
Internacionales Básica 6 
Relaciones 
Internacionales 
La Formación de la Teoría Política Básica 6 
Ciencia Política y de 
la Administración III 
Sociología General Básica 6 Sociología III 
Teoría de la Administración Pública Básica 6 
Ciencia Política y de 










Estado de Derecho y Democracia  Obligatoria 6 
Ciencia Política y de 
la Administración I 
Gestión Pública Obligatoria 6 
Ciencia Política y de 
la Administración II 
Macroeconomía y Política Económica  Obligatoria 6 Economía V 
Introducción al Derecho Público Obligatoria 6 
Derecho 
Administrativo 
Políticas Públicas Obligatoria 6 
Ciencia Política y de 
la Administración II 
Segundo 
semestre 
Sistema Político Español  Obligatoria 6 
Ciencia Política y de 
la Administración II 
Derecho Administrativo I Obligatoria 6 
Derecho 
Administrativo 
Estructura Dinámica de la Sociedad 
Internacional Obligatoria 6 
Relaciones 
Internacionales 
Geografía Política Obligatoria  6 
Ciencia Política y de 
la Administración III 
Estadística Aplicada a las CC. Sociales Básica 6 Sociología IV 
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Derecho Administrativo II Obligatoria 
6 
Ciencia Política y de 
la Administración I 
Evaluación de Políticas Públicas Obligatoria 
6 
Ciencia Política y de 
la Administración II 
Gestión de Personal Obligatoria 
6 
Ciencia Política y de 





Ciencia Política y de 
la Administración II 
Hacienda Pública y Presupuestos Obligatoria 6 Economía V 
Segundo 
semestre 




Ciencia Política y de 
la Administración II 
Gobierno y Administración General Obligatoria 
6 
Ciencia Política y de 
la Administración II 
Gobierno y Administración Local Obligatoria 
6 
Ciencia Política y de 
la Administración II 
Historia de las Políticas Publicas Obligatoria 
6 
Historia del 
Pensamiento y de los 
Movimientos Sociales 
y Políticos 
Una Optativa a elegir entre: 




Ciencia Política y de 
la Administración II 
 
CUARTO CURSO 
OPCIÓN 1: 9 Optativas (6 créditos cada una) +Trabajo de Fin de Grado 









Gobernanza Europea Optativa  
6 
Ciencia Política y de 
la Administración I 








Políticas Urbanas y Regionales Optativa 
6 
Ciencia Política y de 
la Administración III 
Contabilidad Pública Optativa 
6 
Economía Financiera 
y Contabilidad II 
(Facultad de Ciencias 
Económicas y 
Empresariales) 
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Gestión de la Seguridad Social Optativa 
6 
Derecho del Trabajo 
y Seguridad Social 









Derecho del Trabajo 
y Seguridad Social 
Gestión de la Información y 




Ciencia Política y de 
la Administración II 
Segundo 
semestre 
Estado de Bienestar, Políticas 
Sociales y de Genero 
Optativa 
6 
Ciencia Política y de 
la Administración II 




(Facultad de Ciencias 
de la Documentación) 
Psicología Social Aplicada Optativa  Psicología Social 
Economía del Sector Público Optativa  Economía V 





Pensamiento y de los 
Movimientos Sociales 
y Políticos 




Prácticas Externas Optativa  Decanato 
Trabajo Fin de Grado Obligatoria  Decanato 
 
En el Grado en GAP se puede obtener un reconocimiento de hasta un máximo de 
6 créditos ECTS por la participación en actividades universitarias (culturales, 
deportivas, solidarias…). Estos créditos  se pueden reconocer en cualquier 
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7. LAS FICHAS DOCENTES DE LAS 
ASIGNATURAS DEL PLAN DE 




¿Qué es una ficha docente? Es un documento informativo sobre los criterios 
básicos y los compromisos docentes que se vinculan a cada asignatura en las que 
se estructura el Plan de Estudios del Grado en Gestión y Administración Pública.  
Por lo tanto, la ficha docente recoge el marco regulador de la asignatura, tal y como 
se refleja en la Memoria del Grado aprobada por la autoridad estatal competente.   
¿Cuál es el contenido de una ficha docente? En cada ficha docente se ofrece la 
información siguiente: un breve descriptor de la asignatura, las competencias que 
el estudiante debe adquirir, las actividades docentes a realizar, los objetivos a 
lograr, el contenido o programa y el sistema de evaluación. 
¿Dónde se encuentran disponibles las fichas docentes? Los estudiantes pueden 
consultar las fichas docentes del Grado en Gestión y Administración Pública en la 
página web del centro, en el apartado correspondiente  a los estudios de grado:        
http://politicasysociologia.ucm.es/grado. Una vez en este espacio virtual, se debe 




A continuación, aparecerán todas las asignaturas del Grado en Gestión y 
Administración Pública por curso y pinchando en cada una de ellas se podrá 
acceder y consultar su ficha. 
 
Pinchar aquí 
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8. LAS PRÁCTICAS EXTERNAS DEL 




¿Qué son las Prácticas Externas? Es una asignatura optativa de 4º curso y de 12 
créditos que permite a los estudiantes aplicar y complementar los conocimientos 
adquiridos en su formación académica, ya que favorece la adquisición de 
competencias para desempeñar actividades profesionales en un futuro. 
¿Qué requisitos debo cumplir para poder cursar la asignatura de Prácticas 
Externas? Los estudiantes del Grado en Gestión y Administración Pública deben 
cumplir una serie de requisitos previos para poder cursar la asignatura: 
 Haber superado 138 créditos.  
 No tener ninguna asignatura pendiente de primer curso. 
 Tener aprobadas las asignaturas siguientes: Gobierno y Administración 
General del Estado; Gobierno y Administración de las Comunidades 
Autónomas; y Gobierno y Administración Local.  
¿En qué centros puedo realizar las Prácticas Externas? Los estudiantes del 
Grado en Gestión y Administración Pública pueden realizar sus Prácticas en 
diversas entidades públicas (ayuntamientos, ministerios, etc.) y organizaciones 
privadas (consultorías vinculadas al sector público).  
La oferta de prácticas se renovará y publicará en cada curso académico. 
¿Quién me puede informar sobre las Prácticas Externas en mi Facultad?  
El Vicedecanato de Prácticas Externas y el profesor responsable de las Prácticas 
Externas en el Grado en Gestión y Administración Pública. 
Además, cualquier información relacionada con las Prácticas Externas se puede 
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¿Cómo debo solicitar las Prácticas Externas? El estudiante deberá realizar la 
prescripción on line (https://practicas.cps.ucm.es) en el plazo fijado por el 
Decanato (aproximadamente a partir del mes de marzo del curso académico 
anterior).  
En la prescripción deberá aportar la documentación siguiente: 
 Expediente académico de UCMNET. 
 Currículum vitae en formato Europass. 
 
9. EL TRABAJO DE FIN DE GRADO 
 
¿Qué es el Trabajo de Fin de Grado? Es una asignatura obligatoria de 6 créditos 
(150 horas) que debe cursar el estudiante al final de su trayectoria académica ( 4º 
curso, segundo semestre) con la finalidad de mostrar que ha adquirido de forma 
integrada las competencias y los contenidos formativos del Grado en Gestión y 
Administración Pública. 
¿Qué es la Memoria de Trabajo de Fin de Grado? Un documento escrito sobre 
algún tema relacionado con el área de gestión y administración pública que 
permite dejar constancia y verificar que el estudiante ha adquirido las 
competencias y contenidos formativos vinculados a la titulación.  
En la redacción de la Memoria del Trabajo de Fin de Grado, el estudiante deberá 
tener en cuenta las instrucciones fijadas por las autoridades competentes, que se 
encuentran disponibles en el enlace siguiente: 
http://politicasysociologia.ucm.es/data/cont/docs/21-2013-04-24-Normativa-
TFG-GAP.pdf 
El estudiante deberá exponer de manera oral el contenido de su Memoria de 
Trabajo de Fin de Grado en las fechas fijadas por las autoridades académicas. 
¿Qué requisitos debo cumplir para poder cursar la asignatura de Trabajo de 
Fin de Grado? Los estudiantes del Grado en Gestión y Administración Pública 
deben cumplir una serie de requisitos previos para poder cursar la asignatura: 
 Haber superado el 60% de los créditos del Grado.  
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 Tener aprobadas las asignaturas de formación básica (todas las asignaturas 
de 1º curso y la asignatura de Estadística de 2º curso). 
 Estar matriculado de todas las asignaturas que le restan para finalizar el 
Grado. 
¿Quién me puede informar sobre el Trabajo de Fin de Grado en mi Facultad?  
El Vicedecanato de Estudios de Grado y el/la Coordinador/a del Grado en Gestión y 
Administración Pública. 
 
10. LA COORDINACIÓN DEL GRADO EN 
GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
 
La Facultad de Ciencias Políticas y Sociología cuenta con un profesor encargado de 
la gestión, el seguimiento y la evaluación del Grado, el denominado coordinador/a 
del Grado.  
El/la coordinador/a de Grado desempeña, entre otras, las funciones y tareas 
siguientes: 
a) Funciones de gestión y seguimiento del funcionamiento de los Grados: 
 Gestionar y revisar las fichas docentes correspondientes a las asignaturas 
del Grado, antes de su publicación en la página web del centro. 
 Elaborar, revisar y actualizar la información que se inserta en la página web 
del centro sobre el Grado. 
 Presidir la Comisión de Coordinación, órgano de gestión y seguimiento del 
Grado, en el caso de que decida constituirla.  
 Convocar reuniones periódicas con estudiantes y/o con profesores con la 
finalidad de detectar incidencias y realizar un seguimiento del desarrollo 
del título. 
 Revisar y autorizar, en su caso, las becas de movilidad de los estudiantes de 
Grado. 
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 Mediar y arbitrar en los conflictos que puedan surgir durante el desarrollo 
del título. 
 Resolver las reclamaciones sobre las asignaturas de Trabajo de Fin de 
Grado y de Prácticas Externas. 
 Dirigir la elaboración de la Memoria Anual de Seguimiento del Grado. En 
concreto, recopila la información disponible, la analiza y redacta también el 
informe final.   
 Servir de cauce para recabar la opinión de los estudiantes y del profesorado 
sobre la marcha del programa formativo. 
 
b) Funciones académicas y científicas: 
 Velar por el buen cumplimiento de los objetivos académicos y científicos del 
título. 
 Participar en el seguimiento académico del título.  
 Participar como invitado en las reuniones de la Junta de Facultad y de la 
Comisión de Calidad de los Grados. 
 Colaborar en las Jornadas de Acogida de los estudiantes de nuevo ingreso, 
así como en el acto de clausura y de entrega de títulos a los estudiantes tras 
la finalización del Grado. 
 
c) Funciones de evaluación de la calidad: 
 Presentar e implantar propuestas que contribuyan a mejorar el título. 
 Participar en la Comisión de Calidad de los Títulos. 
 Impulsar la participación de profesores y estudiantes en las encuestas de 
calidad del Rectorado.  
 
El coordinador/a cuenta con el apoyo del Decanato y de las Comisiones 
correspondientes para la realización de las distintas actividades relacionadas con 
el Grado. 
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11. LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES 
DEL GRADO EN GESTIÓN Y 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
 
El estudiante del Grado en GAP puede realizar parte de su trayectoria académica 
en universidades nacionales o internacionales. Para ello, debe solicitar una beca de 
movilidad: la Beca Sicue-Séneca (movilidad nacional) y la Beca Erasmus 
(movilidad internacional). 
 
 PROGRAMA SICUE-SÉNECA  
¿Qué es el Programa Sicue-Séneca? Es un Programa que permite al 
estudiante cursar sus estudios en otras universidades españolas, aquellas que 
tienen un convenio de colaboración con la UCM y que ofertan también estudios 
de Gestión y Administración Pública.  
¿Cuánto dura la estancia del estudiante en la Universidad de destino? La 
estancia del estudiante en la Universidad seleccionada tiene una duración 
mínima de 5 meses y máxima de 9 meses. 
¿Qué requisitos debo cumplir para poder acceder a esta beca de 
movilidad? Tener superados en su universidad de origen un mínimo de 60 
créditos y estar matriculado en 30 
créditos más. 
¿Quién me puede informar sobre esta 
beca de movilidad en mi Facultad? El 
Vicedecanato de Estudiantes de la 
Facultad. 
¿Dónde se puede obtener más 
información sobre el Programa Sicue-
Séneca? La información detallada sobre 
este Programa se encuentra accesible en 
el enlace siguiente: 
MANUAL DE ACOGIDA PARA LOS ESTUDIANTES   
 






¿Cómo se solicita? Descargando la solicitud oficial y entregándola, en tiempo y 
forma, en el lugar estipulado. 
 
 PROGRAMA ERASMUS 
¿Qué es el Programa Erasmus? Es un Programa de movilidad de estudiantes 
entre Universidades europeas.  
¿Cuánto dura la estancia del estudiante en la Universidad de destino? La 
estancia del estudiante en la Universidad seleccionada tiene una duración 
mínima de 5 meses y una duración máxima de 9 meses.  
¿Qué requisitos debo cumplir para poder acceder a esta beca de 
movilidad? En primer lugar, estar matriculado en segundo curso o posteriores, 
teniendo superados en el momento de la solicitud al menos el 80% de los 
créditos del primer curso. En segundo lugar, acreditar un conocimiento de la 
lengua en la que se impartan los cursos 
previstos en la institución de destino.  
En último lugar, el estudiante se deberá 
matricular en un número de créditos mínimo 
que dependerá de la duración de la beca.  
¿Quién me puede informar sobre esta beca 
de movilidad en mi Facultad? El 
Vicedecanato de Relaciones Internacionales y 
la Oficina Erasmus de la Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología.  
¿Dónde se puede obtener más información 
sobre el Programa Erasmus? La información detallada sobre este Programa 
se encuentra accesible en el enlace siguiente: 
http://www.ucm.es/convocatoria-erasmus  
¿Cómo se solicita? El estudiante debe rellenar la solicitud y entregarla, en 
tiempo y forma, en la Oficina Erasmus de la Facultad. 
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12. LA PARTICIPACIÓN DE LOS 
ESTUDIANTES EN EL GRADO EN 
GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
Y EN LA FACULTAD DE CIENCIAS 
POLÍTICAS Y SOCIOLOGÍA 
 
Los estudiantes del Grado en Gestión y Administración Pública (GAP) pueden 
participar en los procesos deliberativos y decisorios, que atañen, de algún modo, a 
la titulación a través de diferentes mecanismos:  
 
 LOS DELEGADOS DE ESTUDIANTES POR CURSO Y GRUPO 
¿Qué es un Delegado de 
Estudiantes? Es un estudiante que 
se encarga de representar a todos 
los estudiantes de su curso y grupo 
en los diversos espacios 
institucionales de la Facultad en los 
que se delibera y decide sobre los 
asuntos relacionados con su 
titulación. 
¿Cuándo y cómo se elige al Delegado de Estudiantes?  
El estudiante que desee ser representante de los estudiantes de su curso (1º,2º,3º 
o 4º)  y grupo (mañana o tarde) deberá presentar su candidatura cuando se 
convoquen las elecciones de delegados por curso y grupo.   
Una vez finalizado el periodo de presentación de candidaturas, se publica un 
listado de candidatos, aproximadamente sobre el mes de noviembre. 
Posteriormente, el Decanato fija la fecha de votación para que los estudiantes 
puedan elegir a su delegado.  
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¿Cuáles son las funciones del Delegado de Estudiantes? Representar a los 
alumnos de su curso; asegurar el cumplimiento de las normas, acuerdos y 
resoluciones de los Órganos de Gobierno y Representación de los estudiantes; y 
contribuir al proceso de control de la calidad de la formación de los 
estudiantes; entre otras funciones.  
¿Cuánto dura el mandato del Delegado de Estudiantes? El mandato de 
Delegado de Estudiantes dura un curso académico, aunque desempeñará su 
puesto hasta que se convoquen elecciones y se nombre al nuevo Delegado de 
Estudiantes. 
 
 LOS REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES EN LOS 
DEPARTAMENTOS DE LA FACULTAD 
¿Qué es un Departamento?  
Los Departamentos de una 
Facultad son las unidades 
organizativas compuestas por los profesores e investigadores vinculados a una 
determinada área académica y especialidad científica. 
 En estos órganos se dirimen algunas cuestiones que afectan a los estudiantes 
como temas de organización docente, selección del profesorado y asignación de 
recursos, entre otros aspectos. De ahí, la importancia de la participación 
estudiantil en sus dinámicas internas.  
¿Cómo un estudiante puede participar en los Departamentos de la 
Facultad? Cualquier estudiante puede presentar su candidatura a las elecciones 
de representante de estudiante en uno o varios Departamentos, siempre y 
cuando este matriculado en, al menos, una asignatura de las que  imparte ese 
Departamento. 
¿Cuáles son las funciones del representante de estudiantes en los 
Departamentos de la Facultad? Los estudiantes participarán en aquellos 
procesos deliberativos y decisorios vinculados al Departamento, entre otros,  la 
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elección del Director, la aprobación de los contenidos básicos de las asignaturas, 
la planificación docente o la distribución de los recursos.  
¿Cuánto dura el mandato de los representantes de estudiantes en los 
Departamentos de la Facultad? El mandato tiene una duración de un curso 
académico.   
 
 LOS REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES EN LA JUNTA DE 
FACULTAD 
¿Qué es la Junta de Facultad?  
La Junta de Facultad es el 
órgano colegiado de gobierno 
del centro.  
La Junta de Facultad está presidida por el Decano/a y se compone de los/as 
Vicedecanos/as, el Secretario/a, el Gerente, Directores/as de departamento y 43 
representantes de los diversos sectores de la Facultad (personal de 
administración y servicios –PAS-; personal docente e investigador –PDI-; y 
estudiantes). 
En la Junta de Facultad participan hasta 12 representantes de los estudiantes.  
¿Cómo un estudiante puede participar en la Junta de Facultad? 
Presentándose a las elecciones de representantes de estudiantes en la Junta de 
Facultad cuando se convoquen.  
¿Cuáles son las funciones del representante de estudiantes en la Junta de 
Facultad? Los representantes de estudiantes en la Junta podrán intervenir en 
todas las dinámicas internas del órgano, entre otras, en los procesos siguientes: 
la elección del Decano; la distribución de los recursos económicos y 
presupuestarios asignados al centro; la aprobación de la planificación docente y  
del calendario oficial de exámenes en cada curso académicos; y los debates 
sobre la creación de nuevos títulos y/o de reformulación de los existentes. 
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¿Cuánto dura el mandato del representante de estudiantes en la Junta de 
Facultad? El mandato de representante de estudiantes en la Junta de Facultad 
dura 2 años. 
 
 LOS REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES EN EL CLAUSTRO DE 
LA UCM 
¿Qué es el Claustro de la UCM? El Claustro de la UCM es el máximo órgano de 
representación de la comunidad universitaria.   
Este órgano está formado por  miembros pertenecientes a todos los sectores de 
personal  de la UCM (estudiantes, personal de administración y servicios –PAS- 
y personal docente e investigador –PDI-). 
¿Cómo un estudiante puede participar en el Claustro de la UCM? El 
estudiante puede participar presentando su candidatura en el Registro de la 
Facultad para que el día de la celebración de las 
elecciones pueda ser elegido. 
¿Cuáles son las funciones del representante de 
estudiantes en el Claustro de la UCM? La función 
principal del representante de estudiantes es 
defender los intereses del colectivo al que 
pertenecen.  
Para ello realiza diferentes funciones, que se encuentran enumeradas en los 
Estatutos de la UCM. 
¿Cuánto dura el mandato de representante de estudiante en el Claustro de 
la UCM? El mandato de representante de estudiante en el Claustro de la UCM 
tiene una duración de 2 años. 
 
 LA PARTICIPACIÓN ESTUDIANTIL EN LAS ASOCIACIONES 
¿Qué es una asociación de estudiantes? Es una agrupación de estudiantes 
cuya finalidad es realizar una actividad colectiva de forma estable dentro de la 
Facultad de Ciencias Políticas y Sociología.  
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¿Cuáles son las funciones de las asociaciones de estudiantes? La principal 
función es comprometerse a poner en común los conocimientos, medios y 
actividades que persigue la asociación mediante participación y representación 
democrática dentro del Centro para conseguir una finalidad común, lícita y de 
interés general o particular.  
¿Cómo un estudiante puede participar en una asociación? El estudiante 
interesado en pertenecer a una asociación deberá acudir a ella con la finalidad 
de que le informen sobre qué debe hacer para afiliarse y/o cómo puede 
intervenir en las diversas actividades que promueven estas organizaciones. 
¿Cuántas asociaciones de estudiantes existen en la Facultad de Ciencias 







Erre que te erre 
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Asociación para la Tasación de 
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 EL PROGRAMA DE MENTORÍAS 
¿Qué es el Programa de Mentorías? Es un Programa en el que los 
estudiantes pueden  participar de manera voluntaria y que supone el 
desempeño de diversas actividades de apoyo, información y orientación 
destinadas  a los alumnos de nuevo ingreso con la finalidad de favorecer su 
proceso de adaptación y de inclusión en el centro y en el Grado en GAP. 
¿Cómo un estudiante puede participar en el Programa de Mentorías? 
Los estudiantes del Grado en GAP pueden participar apuntándose en el 
Programa de Mentorias de la Facultad de Ciencias Políticas y Sociología.  
El estudiante que desee participar en el Programa, ejerciendo como mentor, 
deberá estar matriculado en los últimos cursos del Grado en GAP.   
¿Cuáles son las funciones de un estudiante-mentor? El estudiante-
mentor deberá acompañar al estudiante de nuevo ingreso con la finalidad 
de ayudarle a solventar sus dudas e inquietudes derivadas de su 
desconocimiento del centro y de la titulación que ha comenzado a cursar.  
¿Cuánto dura el mandato de un estudiante-mentor? El mandato de un 
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13. LAS SUGERENCIAS, QUEJAS Y 
RECLAMACIONES DE LOS 
ESTUDIANTES COMO INFORMACIÓN 
CLAVE PARA MEJORAR EL GRADO EN 
GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA 
   
Los estudiantes del Grado en GAP pueden presentar sugerencias, quejas y 
reclamaciones, aportando, así, una información que contribuye a detectar y 
prevenir problemas y a mejorar la calidad de la titulación.  
Algunos de los mecanismos habilitados para presentar sugerencias, quejas y 
reclamaciones son los siguientes:   
 
 BUZÓN DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECLAMACIONES (SQyR)    
    DE LA FACULTAD DE CIENCIAS POLÍTICAS Y SOCIOLOGÍA 
¿Qué es el Buzón de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones? Es un instrumento 
que puede utilizar cualquier miembro de la Facultad de Ciencias Políticas y 
Sociología (estudiantes, profesores y personal de administración y servicios) para 
plantear una sugerencia, queja o reclamación relacionada con el Grado en GAP.   
¿Cómo puede un estudiante realizar una Sugerencia, Queja o Reclamación?  
El estudiante debe acceder a la página web siguiente: 
http://politicasysociologia.ucm.es/sqyr 
En esa página debe pinchar en el formulario de Sugerencias,  Quejas y 
Reclamaciones con la finalidad de rellenarlo y remitirlo a la instancia de 
resolución correspondiente: https://docs.google.com/a/ucm.es/forms/d/1-
KRe79o61yJpKiEL2NqW38Ddq6O4UGxiqYxqIah7eU0/viewform 
¿A quién deben dirigirse las Sugerencias, Quejas o Reclamaciones?  En la 
Facultad de Ciencias Políticas y Sociología existen varios órganos que, 
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dependiendo del tipo de sugerencia, queja o reclamación, asumen las 
competencias de gestión y de resolución del asunto planteado. 
A continuación, se exponen los tipos de sugerencias, quejas y reclamaciones, así 
como el órgano responsable,  junto con el procedimiento de tramitación que el 
estudiante debe realizar para presentarlas: 
 Quejas, reclamaciones y sugerencias sobre calificaciones parciales y 
finales de las asignaturas. El estudiante presentará su solicitud en el 
Registro de la Facultad. Además, destacará como destinatario el nombre 
del Departamento al que pertenece el profesor que imparte la asignatura 
que da origen a la reclamación, queja o sugerencia.  
 Quejas, reclamaciones y sugerencias sobre las calificaciones del Trabajo 
de Fin de Grado. El estudiante remitirá su instancia al órgano encargado 
de la coordinación de la titulación.  
 Quejas, reclamaciones y sugerencias sobre la asignatura de Prácticas 
Externas. El estudiante dirigirá su solicitud al profesor responsable de la 
Prácticas Externas de la titulación. 
 Quejas y reclamaciones sobre las faltas a exámenes, clases y/o tutorías 
por parte de los profesores. El estudiante presentará su solicitud en el 
Departamento al que pertenece el profesor que imparte la asignatura 
que da origen a la reclamación, queja o sugerencia.  
 Quejas, reclamaciones y sugerencias que no se contemplan en los casos 
anteriores. El estudiante se dirigirá directamente a la ventanilla única 
radicada en Decanato. 
El estudiante reclamante deberá remitir copia de su queja, sugerencia o 
reclamación a la Comisión de Calidad a través del correo electrónico 
habilitado para ello: buzonsqyr@ucm.es 
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 EL DEFENSOR UNIVERSITARIO 
¿Qué es el Defensor Universitario? Es un 
órgano de la UCM cuya finalidad es garantizar 
el cumplimiento de los derechos y las 
obligaciones de los diferentes miembros que 
integran la comunidad universitaria 
(estudiantes, profesores y personal de 
administración y servicios). 
¿Cuándo se debe acudir al Defensor Universitario? El estudiante debe acudir al 
Defensor Universitario una vez haya agotado todos los cauces administrativos de 
presentación de quejas y reclamaciones que se encuentran disponibles en su 
centro universitario y que involucran, según el caso, a los Departamentos, a la 
Coordinación del Grado, a la Comisión de Calidad y al Decanato. 
¿Dónde se encuentra el Defensor Universitario? El Defensor Universitario tiene 




¿Cuáles son las funciones del Defensor Universitario? Las principales funciones 
del Defensor Universitario son las siguientes: 
 Contribuir al buen funcionamiento de la UCM y a la mejora de su calidad 
mediante el desarrollo de su función de velar por los derechos y 
libertades de las personas. 
 Recabar de la administración universitaria la colaboración que considere 
oportuna para el buen desarrollo de sus funciones. 
 Actuar de oficio o a instancia de parte en relación con las solicitudes, 
quejas, sugerencias y observaciones que sean susceptibles de necesitar 
amparo. 
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 Registrar de todas las reclamaciones y enviar el correspondiente acuse 
de recibo a los diferentes interesados que las hayan presentado por 
escrito. 
 Resolver dentro del plazo de tres meses desde que fue admitida la 
reclamación. 
 Realizar un informe, ya sea por iniciativa propia o cuando le sean 
requeridos, ante los órganos colegiados de la Universidad cuando se 
entiendan convenientes. 
¿Cómo un estudiante puede presentar una queja o reclamación en el 
Defensor Universitario? El estudiante deberá rellenar una instancia que se 
encuentra disponible en el enlace siguiente: https://www.ucm.es/modelo-de-
instancia .  
En esta instancia, el estudiante debe exponer los motivos de su queja o 
reclamación y, además, debe indicar qué es lo que pretende subsanar mediante la 
misma; es decir, qué es lo que realmente solicita.  
Una vez que el estudiante ha rellenado el documento tiene tres vías para tramitar 
formalmente la queja: 
 Online: Cumplimentar el “Modelo de Instancia” y adjuntarlo a un correo 
electrónico con todos tus datos personales (Nombre, Apellidos, DNI, 
Dirección, Facultad, Teléfono) y enviarlo al e-mail: defensora@ucm.es 
 Vía Fax: Remisión de la instancia  al número: 91 3946595 
 Correo Postal: Ir a Registro de la Facultad con dos copias de la instancia 
cumplimentada (una para remitirla a la Oficina del Defensor Universitario y 
la otra para el estudiantes que ha realizado la reclamación) y con un sobre 
en los que aparezca la  dirección siguiente:  
Oficina del Defensor Universitario 
Universidad Complutense de Madrid 
Pabellón de Gobierno 
Calle Isaac Peral,  s/n 
28040 Madrid. 
MANUAL DE ACOGIDA PARA LOS ESTUDIANTES   
 





 Vía Telefónica: Llamando a los números de teléfono siguientes: 
Secretaria de la Defensora   
91 394 65 90 
Unidad de Gestión   
91 394 65 71 
91 394 65 91 
 
14. LOS SERVICIOS QUE PUEDE 
UTILIZAR EL ESTUDIANTE EN LA 
FACULTAD DE CIENCIAS POLÍTICAS 
Y SOCIOLOGÍA 
 
 SECRETARIA DE ESTUDIANTES 
Dirección: 
Secretaria de Alumnos 
Campus de Somosaguas 
28223- POZUELO DE 
ALARCÓN (MADRID) 
Teléfonos: 























Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología 
Planta Baja. 
 
La librería se encarga de proporcionar a los 
estudiantes diversos libros vinculados al 
área de Ciencias Sociales.  
Además, ofrece todo tipo de material de 
papelería. 
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Campus de Somosaguas 
28223- POZUELO DE 
ALARCÓN (MADRID) 
Teléfonos: 









 SALAS DE AUDIOVISUALES 
Dirección: 
Sala de Audiovisuales 
Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología 
Primera planta. Aulas: 153, 
154, 155 y 156. Martillo 15 
 
Aula diseñada para la docencia que 
diariamente requiere la utilización de 
medios audiovisuales. Su equipamiento 
permite proyectar: video, diapositivas, 
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 ALAS DE PROYECCIÓN Y AUDIO 
Dirección: 
Sala de Proyección y Audio 
Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología 
Planta Baja. Aulas: B-04 y 
B-05 
 
Aula diseñada para apoyo a la docencia 
porque permiten la exhibición de videos y la 
realización de audiciones. Además, el 
equipamiento de estas salas ofrece el 
Visionado de video en las mejores 




 LABORATORIO CUALITATIVO 
Dirección: 
Laboratorio Cualitativo 
Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología 
Planta Baja.  
 
El laboratorio está dividido en cuatro 
espacio diferentes que son los siguientes:  
- Sala de butacas para los espectadores 
- Plató 
- Sala de edición y producción 
- Sala de tratamiento informático de 




 LABORATORIOS Y AULAS DE INFORMÁTICA 
Dirección: 
Laboratorios y Aulas de 
Informática. 
Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología 
Planta Primera y Segunda. 
 
La dotación de equipos informáticos del 
Centro es la siguiente: 
- Aulas de libre acceso: 101, 102, 103 y 
104. 
- Aula de prácticas: Martillo 16 
- Aula multifuncional: Martillo 26 








Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología 
Planta Baja. 
 
La reprografía del centro se encarga de 
realizar el escaneo y la digitalización de 
documentos, así como de la realización de 
fotocopias y de la encuadernación de todo 
tipo de documentos. 
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Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología 
Planta Baja. 
 
La cafetería de la Facultad de Ciencias 
Políticas y Sociología ofrece tentempiés y 
menús para que los estudiantes puedan 
disfrutar de ellos durante su periodo lectivo. 
 
 
 CLUB DEPORTIVO 
Dirección: 
Club Deportivo 
Campus de Somosaguas 
28223- POZUELO DE 
ALARCÓN (MADRID) 
Teléfonos: 






 CORREO INSTITUCIONAL  
CORREO INSTITUCIONAL 
  
Es el canal de comunicación institucional 
entre estudiantes, profesores-estudiantes 
y estudiantes-profesores. 





 CAMPUS VIRTUAL 
 CAMPUS VIRTUAL 
 
Es un espacio virtual que se constituye  
como canal de información y comunicación 
entre el profesor y los estudiantes 
vinculados a sus asignaturas o actividades 
docentes.   
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15. REFERENCIAS NORMATIVAS BÁSICAS 
DE INTERÉS PARA EL ESTUDIANTE 
 
 
















 REGLAMENTO DE DELEGACIÓN DE ESTUDIANTES DE LA 





 MEMORIA DEL GRADO EN GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA 
Información disponible en el Espacio de Coordinación del Grado en el 
Campus Virtual:  http://www.ucm.es//campusvirtual 
 
 




 NORMATIVA DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO 
http://politicasysociologia.ucm.es/data/cont/docs/21-2013-04-24-
Normativa-TFG-GAP.pdf 
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